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Herramientas de Word para crear una 
programación didáctica 
Título: Herramientas de Word para crear una programación didáctica.. Target: Profesorado en general. Asignatura: 
Todas. Autor: Miguel Alvarez Amada, Licenciado en Matemáticas, Profesor Técnico de Informática 
 
El presente artículo pretende servir como referencia técnica a aquellas personas que deseen elaborar una 
programación didáctica con Word 2007. 
Este documento no debe considerarse un manual por parte de los docentes ó candidatos a serlo de cómo 
elaborar una  programación didáctica, si no como una ayuda técnica. 
En un principio, comentaré algunos “trucos” que me han resultado bastante útiles cuando he trabajado con 
documentos para quién los desconozca. 
Posteriormente, citaré algunos errores de tipo técnico que me he ido encontrando en las programaciones, 
que dificultan enormemente el mantenimiento del documento, más agravado si cabe, ya que suelen servir 
como referencia de año en año. 
 
Finalmente, indicaré como se pueden utilizar estilos de forma básica y de qué manera se genera 
automáticamente el índice.  
MOSTRAR CARACTERES NO IMPRIMIBLES 
El primer paso para poder trabajar en Word sobre el formato es ver los caracteres no imprimibles, para ello, 
en la pestaña Inicio => Párrafo tenemos lo que parece ser una p invertida. Los caracteres imprimibles más 
destacables son la p invertida que marca la finalización de párrafo, y un punto en medio de la línea que significa 
el espacio. Si deseamos ocultarlos volvemos a pulsar el mismo icono. 
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TRUCOS 
Para seleccionar rápidamente una palabra, basta con hacer doble clic sobre ella. En el caso de querer 
seleccionar un párrafo, podemos hacer doble clic a la izquierda. 
 
También resulta muy útil la herramienta de Copiar Formato (Inicio => Portapapeles). Si seleccionamos el 
texto con el formato que nos gusta y “pinchamos” en copiar formato, el texto que escogemos adquiere el 
formato previo. Por otra parte, si queremos pegar varias veces el mismo formato procederíamos a realizar un 
doble clic sobre el icono. 
 
En un documento cuando se van a realizar algunas acciones con mucha frecuencia termina resulta más 
cómodo y eficiente utilizar combinaciones de teclas, las combinaciones más utilizadas son Ctrl + c para copiar, 
ctrl+x para cortar y ctrl+v para pegar. 
ERRORES Y SOLUCIONES 
A continuación voy a citar los que considero principales errores, que resultan fatales para mantener el 
documento e incluso pueden hacernos trabajar hasta la extenuación. 
Separar con intro los párrafos 
Es uno de los errores más comunes. Así, cada vez que terminamos un párrafo pulsamos el intro, al menos, 
dos veces. 
Este error es más grave de lo que se piensa. En un documento que puede albergar tantos párrafos como una 
programación, llegado el momento, si decidiéramos aumentar la distancia o disminuirla, sería necesario dar o 
quitar “intros” pudiendo llegar a ser una auténtica tortura. 
La solución más correcta sería emplear sobre el texto el espaciado anterior y posterior. Para acceder dentro 
de la pestaña Inicio, debemos seleccionar párrafo y pulsar la esquina inferior derecha. En un momento dado, 
seleccionando todo el texto, mediante el espaciado anterior y posterior se logra aplicar instantáneamente los 
cambios a todas las páginas. 
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Saltar de página pulsando tantos intro como sean necesario 
Este fallo es de los peores, ya que si acostumbramos a realizar de esta manera los saltos de página, ¿qué 
ocurre cuando añadimos, quitamos o modificamos un párrafo?, ¿o cambiamos el tipo de letra?, ¿o tamaño?. 
Habrá que revisar todo el documento para subsanar los errores. 
La solución más sencilla y eficiente es ir a la pestaña Insertar y establecer Salto de página. Llegado el caso, se 
puede borrar como si fuera un carácter cualquiera. 
 
Crear los índices a mano 
Se suele traducir en inexactitud, tanto en el índice como en las páginas dónde se encuentran. No hay 
solución “rápida” y se explicará más adelante. 
Diferentes tipos de formato en el texto 
Es bastante habitual cuando se copian y pegan fragmentos de otros documentos o internet, ya que además 
del texto, se copia el formato. Lo más sencillo puede resultar cuando vamos a “pegar”, indicar que se trata de 
Pegado Especial (flecha debajo del icono pegar) => Texto sin formato. 
 
Si ya está pegado el texto con formato diferente, podemos seleccionar un párrafo con el formato correcto y 
mediante “Copiar formato” arreglarlo. 
Listas “a mano” 
En algunas ocasiones me he encontrado con listas del tipo numérico 1,2,3… ó alfabético a, b, c, … hechas “a 
mano”. Esto vuelve a provocar un problema similar a los anteriores, si eliminamos un elemento ó lo deseamos 
añadir en una posición específica, debemos actualizar manualmente la misma. 
Las listas automáticas las podemos utilizar en Word mediante los iconos superiores que se encuentran 
dentro de Párrafo. 
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Faltas de ortografía y gramaticales 
Es bastante frecuente encontrar faltas de ortografía y gramaticales en los documentos, así como palabras 
repetidas con bastante asiduidad. Por defecto la mayor parte de las faltas de ortografía se notifican con un 
subrayado rojo y las gramaticales en color verde, así que podemos ir rehaciendo el archivo conforme la 
marcha. No obstante, dentro de la pestaña Revisar a la izquierda tenemos las herramientas asociadas a 
Ortografía y gramática. Con respecto a los sinónimos, para encontrar uno, basta con seleccionar la palabra 
pulsar el botón derecho y tendremos la opción asociada. 
 
BUENAS PRÁCTICAS 
Estilos 
Cada vez que has hecho algo en Word has trabajado de manera “transparente” con estilos. Cuando escribes 
dentro de un documento, estas aplicando un estilo, que es el que Word tiene establecido por defecto. 
A fin de simplificar, nos vamos a centrar en cuatro estilos: “Normal”, “Título 1”, “Título 2” y “Título 3”. 
Los estilos se encuentran en la parte superior, dentro de la pestaña Inicio. Para modificar un estilo tenemos 
dos opciones, directamente seleccionarlo con el botón derecho y pulsar modificar ó trabajar con un párrafo 
cualquiera, realizar las modificaciones que deseemos, pulsar botón derecho sobre el estilo a modificar e indicar 
“Actualizar para que coincida con la selección”. 
 
El estilo Normal es el que se aplica a todo el texto por defecto, así, si queremos que todo nuestro texto esté 
en Arial 10 justificado y a doble espacio, modificaríamos este estilo, logrando que de manera inmediata el 
documento se actualice. 
Los estilos denominados “Títulos” sirven para establecer como su nombre indica títulos y el número su 
jerarquía, dentro de un Título 1 puede haber varios Título 2 y ocurrirá lo mismo con un Título 2 que contendrá 
varios Título 3. 
En el caso de que algún estilo no se mostrara, en primer lugar pulsaremos sobre “Más” y veremos varios. 
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Si se sigue sin mostrar el estilo que buscamos, debemos desplegar los estilos con la flecha que apunta hacia 
abajo en Estilos, seleccionar “Opciones” que se encuentra en la parte inferior y en la primera lista 
seleccionamos “Todos los estilos y Aceptamos” 
 
 
Generar automáticamente un índice 
Para generar un índice automáticamente ó TDC en el que se muestren todas las apariciones de Título 1, 2 y 3 
con su página asociada, hay que ir a la página dónde deseemos insertarlo, marcar la pestaña Referencias y 
“pinchar” en Tabla de Contenido. ¡Ojo que esta tabla no se actualiza automáticamente!, así que cada vez que 
realicemos modificaciones sobre el fichero habrá que ir donde está nuestro indice, pulsar botón derecho y 
actualizar Tabla de Contenido. 
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